АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПЕРЦЕВСКОЕ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от     31.05.2018г.                                          № 78 
                
Об утверждении Положения о рассмотрении обращений граждан в администрации муниципального образования Перцевское
В целях повышения качества реализации Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь статьей 28 Устава муниципального образования Перцевское.
Администрация муниципального образования Перцевское Постановляет:

1. Утвердить Положение о рассмотрении обращений граждан в администрации муниципального образования Перцевское (прилагается).

2. Ответственному лицу  администрации муниципального образования Перцевское обеспечить строгое соблюдение требований, предусмотренных Положением о рассмотрении обращений граждан в администрации муниципального образования Перцевское.

3. Руководителю ФЭО(финансово-экономического отдела) администрации муниципального образования Перцевское в срок до 05 июня 2018 года определить муници​пальных служащих, уполномоченных вести личный прием граждан, дни и часы проведения личного приема.

4. Главному специалисту администра​ции муниципального образования Перцевское в срок до 5 июня 2018 года:

- внести при необходимости изменения в должностные инструкции муни​ципальных служащих, уполномоченных проводить личный прием граждан;

5.Главному специалисту администрации муниципального образования Перцевское внести изменения в раздел "Работа с письменными обращениями граждан и организация личного приема"  Регламента Администрации муниципального образования Перцевское в части ис​ключения регламентации части вопросов, относящихся к порядку рассмотре​ния обращений граждан.

6. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте муниципального образования Перцевское.
Глава муниципального
образования Перцевское                                                         Н.В. Богословская

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации муниципального образования Перцевское от  31.05.2018  № 78
(приложение)
ПОЛОЖЕНИЕ 
О РАССМОТРЕНИИ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ ПЕРЦЕВСКОЕ ГРЯЗОВЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬ​НОГО РАЙОНА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения
1.1. Настоящее положение о рассмотрении обращений граждан в администрации муниципального образования Перцевское Грязовецкого муниципаль​ного района Вологодской области (далее - Положение) разработано в целях повышения качества работы с обращениями граждан и определяет сроки и последовательность  процедур при рассмот​рении обращений граждан, порядок взаимодействия между структур​ными подразделениями администрации Грязовецкого муниципального района Вологодской области,  (далее — администрация муниципального образования Перцевское) с физическими или юридическими лицами, обративши​мися в администрацию муниципального образования Перцевское, органами власти Вологодской  области, другими  организа​циями при осуществлении полномочий по рассмотрению обращений граждан и организации,  личного приема граждан.
1.2. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения об​ращений граждан Российской Федерации" (с последующими изменениями);
Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных дан​ных" (с последующими изменениями);
Уставом  муниципального образования Перцевское, принят решением Совета муниципального образования Перцевское от 23.11.2009 № 19 (с последующими изменениями);
Порядком досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов местного самоуправления района и (или) их руководителей, утвержденным поста​новлением главы Грязовецкого муниципального района от 28 ноября 2016 года 
№ 342  (с последующими изменениями).
1.3. Настоящее Положение распространяется на устные и письменные, индивидуальные и коллективные обращения (заявления, предложения и жалобы), включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, в государственные органы, органы местного самоуправления и их должностным лицам, в государственные и муниципальные учреждения и иные организации и их должностным лицам, кроме обращений, рассмотрение которых регулируется иными нормативными правовыми актами.
  Письменное обращение, подписанное двумя и более гражданами, счита​ется коллективным. Коллективными являются также обращения, поступившие от имени коллектива организации, а также резолюции собраний и митингов.
1.4. Рассмотрение обращений  осуществляется: главой администрации муниципального образования Перцевское;  муниципальными служащими адми​нистрации муниципального образования Перцевское (далее - должностные лица).
1.5. Рассмотрение обращений включает:
рассмотрение письменных обращений, поступивших с использованием почтовой связи, с курьером, от гражданина лично, через информационные системы общего пользования (с использованием официального сайта муниципального образования Перцевское в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт), по электронной почте), в ходе личного приема;
рассмотрение устных обращений, поступивших в ходе личного приема и с ис​пользованием телефонной связи.
1.6. Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в целях рассмотрения обращений и в соот​ветствии с полномочиями должностного лица. Запрещается разглашение содер​жащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его со​гласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направле​ние письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу государственного органа, органа мест​ного самоуправления, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов.
1.7. В письменном обращении гражданин должен указать свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, изложить суть предложения, заявления или жалобы, поставить личную подпись и дату. В обраще​нии указывается наименование исполнительного органа местного самоуправ​ления Администрация муниципального образования  или фамилия, имя, отчество либо должность должностного лица.
В подтверждение приведенных в обращении доводов к письменному обраще​нию могут прилагаться документы и материалы либо их копии.
Обращение, поступившее в администрацию муниципального образования Перцевское или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установлен​ном Федеральным законом. 
В обращении в форме электронного документа гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
1.8. Гражданину с момента регистрации обращения предоставляется инфор​мация о порядке рассмотрения обращения, право на ознакомление с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
1.9. На информационном стенде администрации муниципального образования Перцевское и  на официальном сайте размещается: инфор​мация о режиме работы  администрации муниципального образования Перцевское, сведения о местонахождении администрации  муниципального образования Перцевское, справочные телефоны, факс, график личного приема граждан.
1.10. Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.
1.11. Результатами рассмотрения обращений являются:
дача письменного ответа гражданину по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных федеральными законами;
дача устных разъяснений по существу поставленных в обращении вопросов в ходе личного приема (устного обращения) гражданина;
уведомление гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией
2. Сроки и порядок рассмотрения письменных обращений граждан
2.1. Срок регистрации письменных обращений в администрации муниципального образования Перцевское  мо​мента поступления - три дня, за исключением жалоб граждан на действия (без​действие), решения органов местного самоуправления муниципального образования Перцевское, срок регистрации которых с момента поступления - один день.
2.2. Письменные обращения граждан по вопросам, не относящимся к компе​тенции администрации муниципального образования Перцевское, в срок до семи дней со дня их регистрации в адми​нистрации муниципального образования Перцевское подлежат направлению в соответствующие государствен​ные органы, органы местного самоуправления и соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопро​сов.
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, заяви​телю сообщается об этом в течение семи дней со дня регистрации обращения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Обращение, в котором содержится просьба об обжаловании судебного реше​ния, возвращается заявителю в течение семи дней со дня регистрации с разъясне​нием порядка обжалования указанного судебного решения.
2.3. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственные ор​ганы, органы местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.
В случае если в соответствии с запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственные органы, органы местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обра​щении вопросов, то по поручению должностного лица, которому жалоба была доложена, она возвращается гражданину с разъяснениями его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.
В случае если гражданин в одном обращении ставит несколько вопросов, раз​решение которых находится в компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или нескольких должностных лиц, в их адрес направляются копии обращения и прилагаемых к нему документов и материа​лов в течение семи дней со дня регистрации. По каждому вопросу, не отно​сящемуся к компетенции администрации муниципального образования Перцевское, должностным лицом  оформляется сопроводительное письмо.
Сопроводительные письма к обращению и уведомление гражданину подписы​вается Главой муниципального образования Перцевское. В сопроводитель​ном письме указывается о необходимости направления информации о результатах рассмотрения обращения или вопроса обращения в адрес администрации муниципального образования Перцевское.
Подготовка необходимого количества копий и обеспечение их направления осу​ществляются должностным лицом отдела контроля и документационного обеспечения.
2.4. Обращения, направляемые для рассмотрения в государственные органы и органы местного самоуправления в соответствии с их компетенцией, переда​ются для отправки ответственным муниципальным служащим.
2.5. Общий срок рассмотрения обращений граждан - тридцать дней со дня ре​гистрации письменного обращения.
2.6. В случае дополнительной проверки изложенных в обращении доводов или при направлении запросов в другие государственные органы, органы мест​ного самоуправления и иные организации, за исключением судов, органов дозна​ния и органов предварительного следствия, срок рассмотрения обращения может быть продлен главой администрации муниципального образования Перцевское, муниципальными служащими администрации муниципального образования Перцевское  , но не более чем на тридцать дней. О продле​нии срока рассмотрения обращения гражданин уведомляется в письмен​ном виде.
2.7. В интересах граждан срок рассмотрения обращения может быть про​длен главой администрации муниципального образования Перцевское, муниципальными служащими муниципального образования Перцевское  до окончательного разрешения вопросов. В этом случае заявитель в 30-дневный срок уведомляется письменно о планируемых сроках разрешения вопросов, поставлен​ных в обращении, затем уведомляется письменно об окончательных результатах рассмотрения обращения.
2.8. Глава администрации муниципального образования Перцевское, муниципальные служащие муниципального образования Перцевское вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения обраще​ний.
2.9. Письменное обращение не рассматривается по суще​ству поставленных в нем вопросов, если:
а)  главой администрации муниципального образования Перцевское, муниципальными служащими муниципального образования Перцевское принято решение о безосновательности об​ращения и прекращении переписки с гражданином по вопросу, на который гражда​нину неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы;
б) в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
в) от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения его обра​щения;
г) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные вы​ражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также чле​нов его семьи;
д) текст письменного обращения не поддается прочтению;
е) ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государст​венную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
ж) в обращении обжалуется судебное решение;
з) в соответствии с пунктом 2.3 настоящего Положения невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственные органы, ор​ганы местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию кото​рых входит решение поставленных в обращении вопросов.
2.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обраще​нии вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение.
2.12. Обращения, поступившие по почте, по электронной почте, по телеграфу, по факсимильной связи, по сети Интернет, и документы, связанные с их рассмотре​нием, поступают в отдел контроля и документационного обеспечения  для регистрации.
По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка (приложение  
№ 1 к Положению) с указанием даты приема обра​щения, количества принятых листов и номера телефона для получения инфор​мации о порядке рассмотрения обращения или ставится отметка на копии или втором экземпляре принятого обращения.
2.13. Письменные обращения,  главе администрации муниципального образования Перцевское, муниципальным служащим муниципального образования Перцевское, переданные  при проведении мероприя​тий, во время выездных приемов, визитов, передаются сопровождаю​щим должностному лицу, ответственным за организацию мероприятия,  на следующий рабочий день после их проведе​ния для регистрации.
2.14. Регистрация письменных обращений производится ответственным специалистом путем присвоения порядкового номера каждому поступившему обращению с заведением регистрационно-контрольной карточки по прилагаемой форме (приложение № 2 к Положению). Инфор​мация о зарегистрированных обращениях вносится в автоматизированную систему делопроизводства "Обращения граждан".
2.15. Приложенные к письменному обращению подлинные документы (пас​порта, ценные бумаги, свидетельства о смерти, рождении и др.) возвращаются гра​жданину (при необходимости с них снимаются копии). Приложенные к письмен​ному обращению наличные денежные знаки возвращаются почтовым пере​водом, при этом почтовые расходы относятся на счет гражданина.
2.16. Зарегистрированные обращения граждан, адресованные, главе администрации муниципального образования Перцевское, муниципальным служащим муниципального образования Перцевское направляются в день регистрации ответственным лицом выше указанным лицам.
Жалобы граждан на действия (бездействие), решения органов местного само​управления муниципального образования Перцевское и (или) их руководителей направляются в комиссию по досудеб​ному обжалованию действий (бездействия), решений органов местного само​управления муниципального образования Перцевское и (или) их руководителей не позднее следующего дня со дня регистрации.
2.17. Обращения граждан с резолюциями главы администрации муниципального образования Перцевское, муниципальными служащими муниципального образования Перцевское направляются  должностным лицам, которым поручено рас​смотрение обращения.
2.18. При выявлении оснований, при которых обращение не рассматривается по существу вопросов, должностным лицом, которому поручено рассмотрение обра​щения, принимается решение:
а) о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки в слу​чае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на кото​рый ему неоднократно давались письменные ответы по существу, и при этом в обра​щении не приводятся новые доводы или обстоятельства, при условии, что ука​занное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу.
В соответствии с принятым решением должностным лицом, которому пору​чено рассмотрение обращения, готовится служебная записка, которая приобща​ется к материалам переписки с гражданином, гражданину сообщается о прекраще​нии переписки;
б) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если граждани​ном, направившим обращение, не указаны фамилия или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливаю​щем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в госу​дарственный орган в соответствии с его компетенцией;
в) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если текст пись​менного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочте​нию;
г) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если в обраще​нии содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.
Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупот​ребления правом;
д) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если ответ не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать от​вет в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
ж) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если в обраще​нии обжалуется судебное решение.
Обращение возвращается гражданину с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
з) о ненаправлении обращения для дальнейшего рассмотрения, если в соответ​ствии с пунктом 2.3 настоящего Положения невоз​можно направление обращения на рассмотрение в государственные органы, ор​ганы местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
Обращение возвращается гражданину с разъяснениями его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
2.19. Если в соответствии с поручением должностного лица должен быть подго​товлен обобщенный ответ гражданину (направлена информация в государст​венные органы), координацию вопросов по рассмотрению обращения и подготовке ответа осуществляет должностное лицо, указанное в поручении пер​вым. Соисполнители не позднее пяти дней до истечения срока исполнения обраще​ния обязаны представить ответственному должностному лицу все необходи​мые материалы для обобщения и подготовки ответа.
2.20. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, обеспе​чивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обраще​ния, при необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и мате​риалы в органах государственной власти, органах местного самоуправления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предвари​тельного следствия;
принимает возможные меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина в пределах полномочий;
в соответствии с поручением дает письменный ответ (готовит проект ответа) по существу поставленных в обращении вопросов.
2.21. В случае если обращение, по мнению должностного лица, которому пору​чено рассмотрение обращения, направлено не по компетенции вопроса, он в двухдневный срок возвращает это обращение ответственному лицу, обосновывая в письменном виде причину возвращения, предлагая поря​док дальнейшего рассмотрения обращения.
2.22. Ответы на обращения подписывает глава администрации муниципального образования Перцевское в соответствии с установленными обязанностями.
2.23. Ответы на письменные обращения граждан представляются вместе с под​линником обращения и документами, на основании которых они готовились, после обязательного согласования с должностными лицами, которым в соответст​вии с резолюциями поручено рассмотрение обращения (через отдел контроля и документационного обеспечения), на подпись главе администрации муниципального образования Перцевское, оформленные на бланке в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в орга​нах местного самоуправления муниципального образования Перцевское, не позднее чем за три рабочих дня до окончания контрольного срока.
После подписания ответы передаются тветственному лицу
2.24. В ответе в четкой, последовательной, краткой и исчерпывающей форме должны излагаться все разъяснения на поставленные в обращении вопросы, да​ваться ссылки на правовые акты, которыми регулируются вопросы, изложенные в обращении. В ответе следует указать, какие меры приняты по обращению.
2.25. В ответе в государственные органы в связи с обращениями граждан ука​зывается, что гражданин проинформирован о результатах рассмотрения обра​щения.
2.26. После регистрации ответа в автоматизированной системе делопроизвод​ства "Обращения граждан"ответственный специалист отправляет ответ  заявителю. 
2.27. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
3. Порядок проведения личного приема граждан
3.1. Глава муниципального образования Перцевское, муниципальные служащие муниципального образования Перцевское проводят личный прием граждан по вопросам, входящим в их компетенцию.
3.2. Организацию личного приема граждан осуществляет ответственный специалист, за исключением выездного приема, который обеспечива​ется  должностными  лицами, проводящих его. Оформляется карточка личного приема (приложение № 3 к Положению)
3.3. График личного приема граждан утверждается главой администрации муниципального образования Перцевское. В случае отсутствия по уважительной причине на рабочем месте должност​ных лиц, проводящих личный прием в дни, установленные графиком лич​ного приема граждан, дата личного приема переносится по согласованию с должностным лицом, заявленным в графике личного приема. Граждане, записан​ные на личный прием, оповещаются о переносе даты должностным ответственным лицом.
3.4. Во время проведения личного приема должностным лицом, проводящим личный прием, в карточку личного приема заносится результат рассмотрения обра​щения или поручение о дальнейшем его рассмотрении. Карточка личного приема заполняется во время его проведения. После проведения личного приема она направляется ответственному лицу на рассмотрение в соответст​вии с поручением должностного лица, проводившего личный прием.

3.5. По окончании личного приема должностное лицо, осуществляющее лич​ный прием, доводит до сведения гражданина решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии мер по обращению.
В случае если в устном обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации муниципального образования Перцевское или данного должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.
3.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в рассмотре​нии обращения, если:
а) ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
б) ответ на обращение не может быть дан без разглашения сведений, состав​ляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну;
в) вопрос подлежит рассмотрению другим государственным органом, в том числе судом.
3.7. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности,, при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Герои Советского Союза, Герои Россий​ской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды и участники Великой Отечественной войны, инвалиды I и II групп, а также беременные женщины прини​маются вне очереди.
3.8. Ответственное лицо регистри​рует устное обращение заявителя в автоматизированной системе "Обращения граж​дан".
 3.9. Если изложенные в устном обращении сведения являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражда​нина дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке лич​ного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по суще​ству поставленных в обращении вопросов.
 3.10. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подле​жит регистрации в порядке, установленном настоящим Положением. О принятии письменного обращения гражданина делается запись в карточке личного приема.
 3.11. Личный прием граждан осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность.
 3.12. Личный прием муниципальными служащими муниципального образования Перцевское , которые в соответст​вии с их обязанностями осуществляют личный прием по вопросам, относящимся к компетенции муниципального образования Перцевское, осуществля​ется по месту нахождения  в установленные ими дни и часы. Организацию личного приема граждан осуществляют муниципальные служащие муниципального образования Перцевское, организующие прием граждан. Карточки личного приема оформляются во время проведе​ния личного приема (приложение № 3 к Положению).
4. Контроль за соблюдением порядка о рассмотрении обращений граждан  в  администрации Грязовецкого муниципального района
4.1. Глава муниципального образования Перцевское, муниципальные служащие муниципального образования Перцевское организуют контроль за полнотой и качест​вом рассмотрения обращений граждан, за своевременностью их исполне​ния, выявлением и устранением нарушений прав граждан, соблюдением порядка рассмотрения обращений граждан в соответствии с действующим законодательст​вом, принятием соответствующих решений, подготовкой ответов на поставленные в обращениях вопросы.
4.2. Ответственное лицо обеспечивает общий контроль за соблюдением установленных законом сроков рассмотрения обращений граждан. 
Ответственное лицо обеспечения еженедельно проводит анализ сро​ков исполнения рассмотрения обращений и в письменном виде в форме напомина​ний:
информирует должностных лиц, по поручению которых рассматриваются обра​щения, об истечении сроков рассмотрения обращений;
запрашивает копии ответов на обращения граждан либо информацию о рас​смотрении обращений граждан, направленных в соответствии с резолюцией главы муниципального образования Перцевское. на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного само​управления или иному должностному лицу.
4.3. Должностное лицо, принявшее к исполнению обращение граждан, осущест​вляет текущий контроль и несет персональную ответственность за соблюде​ние сроков рассмотрения обращений и своевременное представление отве​тов на обращения в отдел контроля и документационного обеспечения, за полноту и каче​ство подготовленных проектов ответов.
4.4. О нарушении сроков и порядка рассмотрения обращений, поставленных на контроль, ответственное лицо информирует  главу администра​ции  муниципального образования Перцевское в течение трех дней после истечения срока.
4.5. Ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных обязанно​стей по рассмотрению обращений граж​дан возлагается на должностных лиц органов местного самоуправления в соответ​ствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в  Российской Федерации" (с последующими изменениями).
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при рассмотрении обращений граждан
5.1. Гражданин имеет право на обжалование действий (бездействия) должност​ных лиц, а также решений, принятых ими в ходе рассмотрения обращений граждан в порядке подчи​ненности, а также в судебном порядке.
5.2. Обжалование действий (бездействия), решений органов местного само​управления муниципального образования Перцевское и (или) их руководителей в досудебном порядке осуществля​ется в соответствии с Порядком, утвержденным постановлением главы Грязовец​кого муниципального района от 13 января 2012 года N 2 "О порядке досудебного обжалования действий (бездействия), решений органов местного самоуправления района и (или) их руководителей". Обжалование действий (бездействия), решений иных должностных лиц, которым было поручено рассмотрение обращения, осущест​вляется в соответствии с настоящим Положением.
5.3. Если в результате рассмотрения жалоба признается обоснованной, то при​нимается решение о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушения в ходе рассмотрения обращения, повлек​шие жалобы граждан, в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
5.4. Гражданину о принятом решении сообщается в письменном виде в сроки, установленные в соответствии с п.2.6 - 2.8 настоящего положения.
5.5. Гражданин вправе в течение трех месяцев обжаловать действия и реше​ния, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции, в суд в соответствии с Гражданским процессуальным кодексом Российской Федера​ции.
Порядок передачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, на​правляемых в суды общей юрисдикции, определяются законодательством Россий​ской Федерации о гражданском судопроизводстве. 

Приложение № 1
                                                                                                                  к  Положению
Администрация муниципального образования Перцевское 
Принято письменное заявление от гр.:_________________________________
на _____листах, приложение на ______листах
Принял___________   /___________________/
       (подпись)                  (Расшифровка)
Контактный телефон: (881755)42-3-24
Приложение № 2
                                                                                                                к Положению
  Карточка учета письменных обращений граждан
Рег.№:______          Дата :_____________           Вид:  _________________________________
Тема обращения_____________________________________________________
Сведения о заявителе:     физическое лицо
Ф.И.О._____________________________________________________________
Адрес регистрации:__________________________________________________
Фактический адрес:__________________________________________________
         Место работы:_________________________________________________       Должность:_________________________________________________________
Льготный состав:___________________________________________________
Переслано: __________  за №_________ от:_______________
Кол-во обращений:______  Дата первичного обращения___________________
Поступило на имя:___________________________________________________
Аннотация:_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Резолюция:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение № 3
                                                                                                                 к Положению
  Карточка личного приема граждан
(устное обращение)
Рег.№:______  Дата приема:_____________Время приема:  __________
Прием к:________________________________
Данные о посетителе:
Ф.И.О._____________________________________________________________
Адрес регистрации:__________________________________________________
         Место работы:_________________________________________________
              Должность:_________________________________________________________
Тема обращения:_____________________________________________________
Содержание:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Резолюция:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Контроль:_______________                             Дата контроля______________
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